MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS BARRA DE SAO FRANCISCO
Rodovia ES, 320 — km 118, Zona Rural — Valdo Fundo — Barra de S3o Francisco-ES
Tel. (27) 3083-4500

EDITAL N2 XX/2024-DG
AUXILIO PARA PARTICIPACAO EM EVENTOS

Passo a passo para abertura do processo

1. Acessar o Sipac : https://sipac.ifes.edu.br/public/jsp/portal.jsf

2. Ir para mesa virtual
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3. Processos -> Abrir Processo

- Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

Orsamnto: 2023 @ od ebma % Abri

# M6DULO DE PROTOCOLO > Gd MESA VIRTUAL
fos  Despachos  Memorandos  Arquivo  Consultas Relatorios

— PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE v
Cadastrar Processo

el
4. Preencher com os seguintes dados:
a. Dados Gerais do Processo
i. Classificagdo CONARQ: 028.12 - Missdes e viagens a servigo no pais
com 6nus limitado
ii.  Processo eletronico: Sim
iii.  Assunto Detalhado: Auxilio para o evento *Nome do evento e nome



do servidor interessado*
iv. Natureza do Processo: ostensivo
b. Dados do Interessado

i.  Categoria: Servidor

ii.  Servidor: *Nome do(a) solicitante*

iii. Notificar Interessado: Sim
5. Clicar em Inserir
6. Clicar em Finalizar

Ifes - SIPAC Administragdo e Contratos --- MUDAR DE SISTEMA v-

LEONARDO DE MIRANDA SIQUEIRA Orcamento: 2024
€2 BF - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11,02.17.06)

PROTOCOLO > ABRIR PROCESSO

1/ . Interessado removido com sucesso.

Abaixo, informe os dados gerais do processo que deseja abrir para a sua unidade. Um processo aberto se torna ativo apenas apos a sua primeira movimentagao,
assim, enguanto aberto, pode ter qualquer de suas informages alteradas pela unidade.

0s processos da instituigde devem ser classificados quanto ao seu assunto aberdado, indicado pelo campo Assunto do Processo. Os assuntes t8m como base as
tabelas da classificagdc CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos).

A seguir, seguem as tabelas referentes as atividades meio e fim das InstituigBes Federais de Ensino Superior - IFES:
Atividades-meio:

= Classificagdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos
Atividades-fim:

« Codigo de dassificacdo de documentos de arquivos
» Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo

Na abertura do processo é possivel também informar as pessoas interessadas a este.

_:!: Listar Classificagies CONARQ 0: Remover Classificacdo CONARQ

DApos GERAIS DO PROCESSO

Classificacdo CONARQ: 028.12 - MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO PAIS COM ONUS LIMITADO (%]
Processo elefrdnico: + @ sim () Ndo B

Todo o conteido deste processo (inclusive o= decumentos) deve estar cadastrada no sistema & suas

tramitagBes sero feitas em meio eletrénico pelo SIPAC,

Exemplo: Partcipagdo XX congresso de educago financeira - servidor Leonardo de Miranda Siqueira

%

Assunto Detalhado:

(900 caracteres /96 digitados)
Natureza do Processo: * OSTENSIVO b

‘Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficara disponivel

para consulta na area publica do sistema.

Observagdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

ﬁ A seguir, & opcional a indicagdo de interessados de acordo com a sua categoria dentro da instituicdo para a abertura do processo.

DADOS DO INTERESSADO
Categoria: * | Servidor v
Servidor: “* LEONARDO DE MIRANDA SIQUEIRA (2148760)
Motificar Interessade: @ sim (O N3o

E-mail: # leonardo. éicgueira@ifes.edu. br

‘o Exduir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS No PRocesso (0)

ldenfificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido

e @

# Campos de preenchimento'®

Protocolo




7. Proxima etapa — adicionar os documentos

--- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ -

Ifes - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, AdministracSo e Contratos
LEONARDO DE MIRANDA SIQUETRA Orgamento: 2024
59 BSF - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.02.17.06)

PROTOCOLO > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

.
!j =« Processo cadastrado com sucesso.

DApos GERAIS Do PROCESSO

N© Protocolo: 23543.000493/2024-21"
Origem do Processo: Interno
Usudrio de Autuacido: LEONARDO DE MIRANDA SIQUEIRA
Data de Cadastro: 09/05/2024
Assunto do Processo: 028.12 - MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO PA[S COM ONUS LIMITADO
Assunto Detalhado: EXEMPLO: PARTCIPAGAO XX CONGRESSO DE EDUCACAQ FINANCEIRA - SERVIDOR LEONARDO DE MIRANDA SIQUEIRA
Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: BSF - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.02.17.06)
Observacio: -
Situacdo: ABERTO
INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo
2148760 LEONARDO DE MIRANDA SIQUEIRA leonardo.siqueira@ifes.edu.br Servidor

Adicionar Documentos

Abrir Novo Processo

Protocolo

SIPAC Copyright @ 2005-2024 UFRN | Tfes - Diretoria de Tecnologia da Informacso - (27) 3357-7500 | ifes-sipac03.cefetes. br.sipac0d v5.14.8

Primeiro documento - Resultado da solicitacdo do Apoio Financeiro
Tipo de documento: Anexo

Natureza do documento: Ostensivo

Assunto detalhado: Resultado da solicitagao do Apoio Financeiro
Forma do documento: Anexar Documento Digital

Data do documento: data do dia

Data do recebimento: data do dia

Tipo de conferéncia: Documento original

Arquivo digital: Escolher arquivo

Adicionar documento



Ifes - SIPAC - sistema Integrado de Patri
LEONARDO DE MIRANDA SIQUETRA
ég BSF - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.02.17.06)

e Contratos Ajuda?

--- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ -

Orgamento: 2024
PROTOCOLO > ADICIONAR Novos DOCUMENTOS > INFORMAR DOCUMENTOS

Abaixo, informe todos os documentos que deseja incluir no processo e, em seguida, selecione a opcdo Finalizar.
O sisterna s6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padroes de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

Nomero maximo de documentos cadastrados por operacdo: 20.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Niamero do Processo: 23543.000482/2024-41"!
Assunto do Processo: 911 - PLANEJAMENTO E PROGRAMACAOQ DE EVENTOS
Assunto Detalhado: ANIVERSARIO 10 ANOS CAMPUS
Natureza do processo: OSTENSIVO
‘Observacdo: ---

ApICAC DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: #« ANEXO
Natureza do Documento: + OSTENSIVO b
Todos os documentos ostensives do processo ficario disponiveis para consults na drea piblica do sistema.
I, Documentos gue contiverem informages pessoais (CPF, RG, dados bancarios, enderego...) devem ser cadastrados como
RESTRITO.
Listagem com o resultado final das propoestas contempladas

Assunto Detalhado:

{1000 caracteres/57 digitados)
Volume:

Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: = ) Escrever Documento @ Anexar Documento Digital
ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: #|07/05/2024 [
Identificador:

Ano:

Unidade de Origem:

INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO (11.00)
CONSELHO SUPERIOR (11.03)
REITORIA (11.02)

Data do Recebimento: # 07/05/2024 [
Responsavel pelo recebimento:

Tipo de Conferéncia: « DOCUMENTO QRIGINAL v

Arquivo Digital: Resultado-FINAL_Edital_DG_06_2024.pdf Remover Arguivo
Nimero de Folhas: # |1

Caso o arquive seja informado, seré necessério informar pelo menos um Assinante do Documento.

Adicionar Documento
* Campos de preenchimento obrigatério.

Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionande a opcio "Finalizar”

[ : Subir ordem | : Descer Ordem : Pend. de Autenticagdo : Assinado pelo Autenticador

W D 7 Assi ] i izar Doc Informagdes Gerais

DocuMENTOS DO PROCESSO ‘

Assinar | [ AdicionarAssinante |

Nenhum documento adicionado

Finalizar | << Voltar = Cancelar

Protocolo

Segundo documento - Formuldrio de solicitagdo do recurso assinado pelo/a solicitante e
pela Chefia imediata (Anexo lll)

Tipo de documento: Formulario
Natureza do documento: Ostensivo

Assunto detalhado: Formulario de solicitacdo do recurso assinado pelo/a solicitante e pela



Chefia imediata (Anexo Ill)

Forma do documento: Anexar Documento Digital
Data do documento: data do dia

Data do recebimento: data do dia

Tipo de conferéncia: Documento original
Arquivo digital: Escolher arquivo

Adicionar documento

Terceiro documento - Carta de aceite do trabalho emitido pela Comissao Organizadora do
evento

Tipo de documento: Carta de aceite
Natureza do documento: Ostensivo

Assunto detalhado: Carta de aceite do trabalho emitido pela Comissdo Organizadora do
evento

Forma do documento: Anexar Documento Digital
Data do documento: data do dia

Data do recebimento: data do dia

Tipo de conferéncia: Documento original
Arquivo digital: Escolher arquivo

Adicionar documento

Quarto documento - Despacho solicitando a concessdo do auxilio em prol da participacao
no evento

Tipo de documento: Despacho

Natureza do documento: Ostensivo

Assunto detalhado: Despacho solicitando a concessdo do auxilio em prol do evento
Forma do documento: Escrever Documento

*Copiar texto abaixo preenchendo com as suas informagoes

EDITAL N2 xx/202x-DG
AUXILIO PARA PARTCIPAGAO EM EVENTOS

Despacho



Ao Gabinete da direcdo-geral do campus Barra de S3o Francisco,

venho por meio deste processo requerer auxilio financeiro para participagdo no evento
*Nome do Evento* através do Edital XX/202x-DG.

Declaro estar ciente e de acordo com as clausulas do referido edital.

Para recebimento do auxilio indico os dados bancarios da minha conta corrente:
Nome completo: *Nome completo do(a) solicitante*
CPF: *CPF*

Nimero do Banco: *Numero do banco - consultar em: https://www.conta-
corrente.com/codigo-dos-bancos/*/

Nome do banco: *Nome do Banco*
Agéncia: *Numero Agéncia*
Conta Corrente: *Numero da Conta Corrente*

Operacao, se houver: *Numero da operagdo, se houver*

Cordialmente,

*Nome do(a) solicitante*

*Siape do solicitante*

Adicionar documento

8. Assinar os documentos



Ajudaz - MUDAR DE SISTEMA -

Ifes - SIPAC

LEONARDO DE MIRANDA STQUETRA Oreamento: 2024
2 BSF - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.02.17.06)

ProTOoCOLO > ADICIONAR Novos DoCUMENTOS > INFORMAR DoCUMENTOS

A/ . pocumento adicionado com sucesso.

Abaixo, informe todos os documentos que deseja incluir no processo e, em seguida, selecione a opcdo Finalizar.
idade de Governo Eletrdnico.

O sistema s6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padries de Interopera

Ndmero méximo de documentos cadastrados por operagdo: 20.

DApos GERAIS DO PROCESSO

Namere do Processo: 23543.000482/2024-41°"
Assunto do Processo: 911 - PLANEJAMENTO E PROGRAMACAQ DE EVENTOS
Assunto Detalhado: ANIVERSARIO 10 ANOS CAMPUS
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacéo: ---

ADIGAO DE DOCUMENTOS

Tipe do Documento: =

Natureza do Documento: « | -- SELECIONE -

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
Volume: |

ObservagBes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # () Escrever Documento ) Anexar Documento Digital

# Campos de preenchimente obrigatério.
Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionande a opgio "Finalizar™

I : subirordem | : Descer Ordem  : Pend. de Autenticacio  : Assinado pelo Autenticador

Doc E: i Iz Vi izar D
DOCUMENTOS DO PROCESSO

DocuMENTOS DO PROCESSO

8

#  Documento

s DESPACHO
Natureza: OSTENSIVO

5w

4]
=
-

S FORMULARIO
Natureza: OSTENSIVO

4]

s
(i)
@

> ANEXO
Natureza: OSTENSIVO

(4]

=
(&)
@

Finalizar << Voltar  Cancelar

Protocolo

nsipacOl v5.14.8

SIPAC Copyrigh 005-2024 UFRN | - Diretoria de da Informac

9. Movimentar processo

 Ifes - SIPAC - s
LEONARDO DE MIRANDA SIQUEIRA Qrcamento: 2024
2 BSF - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.02.17.06)

MUDAR DE SISTEMA -

ema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

PROTOCOLO > ADICIONAR DOCUMENTOS > COMPROVANTE

_l:) « Documentos adicionados ao processo com sucesso

Dapos GERAIS Do PROCES:

Ne Protocolo: 23543.000482/2024-41/
Origem do Processo: Internc
Usuario de Autuacdo: LEONARDO DE MIRANDA SIQUEIRA
Data de Cadastro: 07/05/2024
Assunto do Processo: 911 - PLANEJIAMENTO E PROGRAMACAC DE EVENTOS
Assunto Detalhado: ANIVERSARIO 10 ANOS CAMPUS
Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: BSF - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.02.17.06)
Observacio: —-
Situagdo: ABERTO

2 vi izar Dc ._: Visualizar Informacées Gerais
DOCUMENTOS DO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagéio
1 % ANEXC 07/05/2024 BSF - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.02.17.06) OSTENSIVO i e
& % FORMULARIO 07/05/2024 BSF - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.02.17 .08) OSTENSIVO : E
3 i? DESPACHO 07/05/2024 BSF - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.02.17.06) OSTENSIVO ‘. N : 0 3 L

nar Novos Documentos em Lote

jﬂ ) Visualizar Processo | Arquivar Processo
Adicionar Novos Documentos

JJ Mover Processe Para Pasta

Protocolo

Unidade de destino: BSF - GABINETE DA DIRETORIA GERAL (11.02.17.06)



